
Sehr geehrte Teilnehmer,
wir freuen uns, dass Sie sich entschieden haben, an unserer Veranstaltung ONLINE teilzu-
nehmen. Um Ihnen die Teilnahme in digitaler Form zu erleichtern, haben wir Ihnen einige 
Informationen zusammengestellt. Bitte lesen Sie sich unsere Hinweise rechtzeitig in Vor-
bereitung auf unsere Veranstaltung durch, damit einer erfolgreichen Teilnahme nichts im 
Wege steht.

Ihre Online-Teilnahme mit ZOOM

Allgemein

Technische Voraussetzungen

Hardware: Sie können einfach mit Ihrem PC, Laptop, Tablet oder auch mit Ihrem 
Smartphone online ortsunabhängig teilnehmen. Das Gerät benötigt 
einen guten Internetzugang.

Software: Wir führen unsere Veranstaltung mit der Videokonferenzplattform 
ZOOM durch. Verwenden Sie für Ihren Computer oder Ihr Laptop ZOOM 
das erste Mal, werden Sie nach anklicken unseres Zugangslinks 
gebeten, sich die Software kostenfrei auf Ihr Endgerät herunterzuladen.
Registrieren müssen Sie sich nicht. Benutzen Sie Ihr Tablet oder Ihr 
Smartphone installieren Sie vorab die entsprechende kostenlose App: 
ZOOM Cloud Meetings. Die Apps finden Sie im Play Store oder im App 
Store (Apple).

ACHTUNG! Sollten Sie Zoom bereits installiert haben, dann laden bitte Sie sich im 
Downloadbereich von zoom.us die neueste Version (Meeting-Client) 
herunter, da es sonst zu einer Einschränkung von Funktionen kommen 
kann.

Die Tagung wird nicht aufgezeichnet und es ist aus urheberrechtlichen Gründen nicht gestat-
tet, selbst Aufnahmen oder Screenshots zu erstellen.

Teilnahme
Zugangsdaten: Egal, ob Sie sich per Mail, per Post, online über unsere Internetseite 

oder auch per Fax für unsere Veranstaltung ONLINE angemeldet haben, 
Sie erhalten von uns eine Bestätigungs-Mail; damit sind Sie angemel-
det. Den Zugangslink erhalten Sie spätestens einen Tag vor der 
Veranstaltung und wir senden Ihnen eine Stunde vor Veranstaltungs-
beginn nochmals zur Erinnerung den Zugangslink zu. Kopieren Sie den 
Link nicht und geben Sie Ihn auch nicht an Dritte weiter. Nicht ange-
meldete Teilnehmer können aus der Veranstaltung entfernt werden.

Einloggen: Loggen Sie sich rechtzeitig mindestens 15min vor Start der Veranstal-
tung ein. Dazu klicken Sie einfach auf Ihren Zugangslink und schon 
können Sie teilnehmen.

Mikrophon: Sie haben die Möglichkeit Ihr Mikrofon zu nutzen. Bitte schalten Sie die 
Mikrophon Funktion grundsätzlich aus, um Hintergrundgeräusche in 
Ihrem Umfeld zu eliminieren. Gern können Sie Ihr Mikrophon nutzen,
um Fragen an den Referenten zu richten oder im Breakout Raum mit 
anderen Kollegen in Kontakt zu treten.

Kamera: Das Benutzen einer Kamera ist möglich. Sie selbst entscheiden, ob Sie 
mit Ihrem Bild für die Referenten oder die anderen Teilnehmer zu sehen 
sein möchten.



Haben Sie noch Fragen zu Ihre Online - Teilnahme an unserer Veranstaltung? 
Dann sprechen Sie uns einfach an.
Tel.: 089-57007224 oder 
E-Mai: info@dci-seminar-gmbh.de

weitere Einstellungen für Ihre
Bildschirmansicht und Audio-
funktionen / Veränderungen 
nicht unbedingt notwendig

Chat: Auch Sie als Online-Teilnehmer haben die Möglichkeit sich aktiv an 
unserer Veranstaltung zu beteiligen. Wenn Sie während des Vortrages 
eine fachliche Frage oder einen Kommentar zum Inhalt haben, so 
können Sie diese über die Chat-Funktion des Programmes stellen. 

Kamera: Durch das Handhebezeichen signalisieren Sie, dass Sie eine Frage 
stellen möchten. Stellen Sie Ihr Mikrophon an und fragen Sie nach Auf-
forderung!

Interaktion

Ihr Bildschirm

Am oberen Bildrand finden Sie folgende Symbole zur Einstellung

Unter dem Punkt „Ansicht“ können Sie zwischen Sprecheransicht oder Galerieansicht wählen.
Die „Sprecheransicht“ empfehlen wir zum Verfolgen des Vortrages, denn dann sehen Sie auf 
Ihrem Bildschirm die Präsentation des Vortrages und den Referenten.
Wenn Sie die „Galerieansicht“ einschalten, sind alle Teilnehmer und auch der Referent in 
kleinen Bildern zusehen. Eignet sich bei Diskussion außerhalb des eigentlichen Vortrages.

Am unteren Bildrand sehen Sie die diese Symbole.

Mikrophon 
ein oder aus

Video ein oder aus. Sie 
können entscheiden, ob Sie
für andere im Bild zu sehen
sind.

Teilnehmer-
zahl

Sie können Fragen
stellen oder Hinweise
geben, die für alle 
Teilnehmer sichtbar sind

Wie auch vor Ort können Sie damit an-
zeigen, dass Sie etwas fragen möchten.

Sie verlassen das Meeting. Mit 
ihrem Zugangslink können Sie 
jederzeit wieder dem Meeting 
beitreten.

Zusätzliches Symbol. Es ist zu Beginn der Tagung nicht sichtbar. Erscheint erst, wenn es
möglich ist, einen Breakout-Raum zu betreten. Nähere Hinweise dazu erhalten Sie während 
der Veranstaltung.


